RO.2110.4.2025.MK Dtutow, 15 pazdziernika 2025 roku
URZAD GMINY W DEUTOWIE
95-081 Dtutdw, ul. Pabianicka 25
Tel. 44 634 05 21

e-mail; diutow@dliutow.p! —

Wéjt Gminy Diutow

na stanowisko referenta / referentki do spraw wymiaru podatku

w Urzedzie Gminy w Diutowie

Miejsce pracy:
Urzad Gminy w Diutowie
ul. Pabianicka 25, 95-081 Diutow

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent / referentka ds. wymiaru podatku, petny wymiar czasu pracy, umowa o prace na
zastepstwo.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Ustalanie wysokoéci zobowigzan z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla
0s6b fizycznych i przygotowywanie decyzji podatkowych w tym zakresie.

2) Przyjmowanie i weryfikacja informacji w sprawach podatku od nieruchomodci, rolnego i
leSnego od oséb fizycznych.

3) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny od osob
prawnych.

4) Obstuga podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego.
5) Prowadzenie postepowan podatkowych.

6) Prowadzenie i aktualizacja rejestréw wymiarowych podatkéw lokalnych, za wyjatkiem rejestru
wymiarowego podatku od $rodkéw transportowych.

7) Prowadzenie kontroli i czynnosci sprawdzajacych w zakresie przedmiotéw opodatkowania
podatkiem od nieruchomosci, rolnym i lesnym.

8) Sporzadzanie sprawozdania podatkowego SP-1.

9) Przygotowywanie innych sprawozdan oraz analiz z zakresu wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego.

10) Wydawanie za$wiadczen w sprawach podatkowych.

11) Prowadzenie spraw z zakresu potwierdzania faktu zawarcia umowy dzierzawy gruntéw
rolnych.

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) ukonczony 18 rok zycia,

3) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,



4) osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) wyksztatcenie: srednie,

8) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

9) znajomos¢ przepisdw z zakresu podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego.
4. Wymagania preferowane zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) wyksztatcenie: wyzsze,

2) doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego,

3) podstawowa znajomos¢ przepisdw z zakresu ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeksu pracy i
kodeksu postepowania administracyjnego,

4) umiejetnosé obstugi komputera,

5) zdolno$¢ analitycznego myslenia,

6) komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

7) umiejetnos¢ komunikacji z klientem,

8) samodzielnos¢, umiejetnosc organizacji pracy wiasnej na danym stanowisku.
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem)

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa zgodnego z art. 11 ust.
21 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

6) odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz do
korzystania z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach wg uznania
kandydata.

7. Termin sktadania dokumentéw:
do dnia 30 pazdziernika 2025 roku do godz. 12:00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (liczy
sie data i godzina wptywu do Urzedu).

8. Miejsce sktadania dokumentéw:



Urzad Gminy w Dtutowie, 95-081 Diutdw, ul. Pabianicka 25 — Sekretariat, w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,Oferta pracy na stanowisko do spraw wymiaru podatku”.

Urzad Gminy odpowie na wybrane oferty.

Dopuszcza sie przestanie oferty drogg pocztows (liczy sie data i godzina wptywu do Urzedu a nie
data nadania).

Dopuszcza sie przestanie oferty w formie elektronicznej (oferta wraz z zatgcznikami musi zostac
podpisana elektronicznie podpisem kwalifikowanym).

1)

2)

3)

4)

5)

. Informacje dodatkowe o naborze:

informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
W ogtoszeniu o naborze,

wytonieni kandydaci zostajg zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru jakim jest rozmowa
kwalifikacyjna,

kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang w trybie indywidualnym
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng ze wskazaniem miejsca rozmowy, daty i godziny,

informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata;

informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej,

6) jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3-ch miesiecy od dnia

7)

8)

9)

10.

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
spoéréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole przeprowadzonego naboru.

dokumenty kandydatéw nie zakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru mozna
odebraé w Sekretariacie Urzedu Gminy w Dtutowie, 95-081 Diutéw ul. Pabianicka 25 w ciggu
30 dni od zakonczenia procesu naboru, po tym czasie w terminie 7 dni nieodebrane dokumenty
zostang zniszczone. Likwidacji dokumentéw dokonuje sie w Urzedzie Gminy w Dtutowie
sporzgdzajgc protokdt zniszczenia.

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Diutowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%,

z uwagi na fakt, iz w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszehnstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob
zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru - tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

Oséwiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych, ktére nalezy podpisac
i dotaczyé do dokumentéw aplikacyjnych (zgodnie z zatacznikiem nr 1):

AOJT GLINYD LUTOW

Tng- fatkeasz Szatan



Zatacznik nr 1
Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym Ze:

1.administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina
Dtutéw ul. Pabianicka 25, 95-081 Dtutéw, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Dtutéw,

2. kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:
e-mail: poczta@mkoralewski.pl,

3.dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedq przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie wyrazonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

4. osoble, ktérej dane dotyczq przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na  zgodnos¢ z  prawem  przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

5.odbiorcq danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych,
tj. podmiot swiadczqcy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awari,

6. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedq przechowywane przez okres nie dtuzszy niz
do 37 dni od dnia zakoriczenia procesu naboru,

7. 0sobie, ktérej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania
ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest réwnoznaczne z
rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Gmine Diutéw. Ponadto
przystuguje jej prawo do zqdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w
art. 18 RODO,

8. osobie, ktérej dane dotyczq przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu
rekrutacji,

9. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy w
Dtutowie.

Podpis kandydata do pracy



